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PORTAL ALAPMUVELETEK

Felhasznaloi utmutato

REGISZTACIOS TAJEKOZTATO

A regisztraci6 megkezdéséhez kattintson a www.dkuzrt.hu honlap fels6 meniisavjanak
Portal meniipontjara. A megjelend Portal aloldalon a ,,Regisztracio” gombra kattintva indul
a regisztracio folyamata.

A Portal aloldalon a ,Regisztraci6” gomb alatt taldlja a kovetkezé dokumentumok
elérhetOségeit:

a. Regisztracios tajékoztatd (ez a dokumentum)
b. “Meghatalmazas”
c. Adatkezelési tajékoztatd

A Meghatalmazas megfeleld formai és tartalmi kitoltése és beszkennelése elott nem
érdemes megkezdenie a regisztraciot, hiszen a Meghatalmazas feltoltése feltétele a
regisztracio megkezdésének.

A Meghatalmazason az intézmény vezetdjének alairasa és az intézményi pecsét helyett az
alairé mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
alairasa vagy bélyegzodje is elhelyezheto.

A Meghatalmazasban az intézmény vezetdje jelol ki két szervezeti kapcsolattartot.
A kapcsolattarto feladata lesz:

a. aregisztracidhoz sziikséges adatok feltoltése,

b. valamint a beszerzések adatainak rogzitése.

A Meghatalmazasban az intézmény vezetdje és a két kapcsolattartod arrdl is nyilatkozik,
hogy megismerték és tudomasul vették a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zrt. (DKU)

Adatkezelési tajékoztatdjaban leirtakat. A kapcsolattartok nyilatkozatat ugyanezen
dokumentumon tantikkal is igazolni kell. Az Adatkezelési tajékoztatd a www.dkuzrt.hu
honlapon érhet? el.

A Portal aloldalon a ,,Regisztracio” gombra kattintva a Portal iidvozIo feliiletére jut. Itt
kattintson a ,,Tovabb a regisztraciohoz” gombra.

Ezt kovetden megjelenik a regisztracios adatlap, amelybe rogziteni kell a szervezet és a
kapcsolattartok adatait.

A regisztraciohoz sziikséges adatok felvitelét csak az egyik, az intézmény vezetdje altal
kijelolt, a Meghatalmazasban is megnevezett kapcsolattart végezze.
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A regisztracio megkezdésekor a kapcsolattartd feltdlti a beszkennelt Meghatalmazast a
regisztracios feliiletre, megadja az érintett szervezet adatait, rogziti a sajat és a masik
kapcsolattarto adatait.

A kapcsolattartd a kitoltéskor informacids szovegbuborékokban kap segitséget. Tovabbi
segitség kérhetd a help@dkuzrt.hu e-mail cimen.

Ha a Meghatalmazas ¢és az adatok feltdltése megtortént, a kapcsolattartd a ,,Regisztracio
benyujtasa” gombra kattintva lezarja a folyamatot. A lezaras feltétele az Adatvédelmi
tajékoztatd elfogadasa, ¢€s be kell jelolnie, hogy a kitoltd valoés személy, nem robot
(captcha).

Az adatlap kit6ltés kozben nem menthetd el, azaz az adatokat egyszerre kell felvinni az
adatlapra.

A bongész6 ,,vissza” nyilra kattintasakor a teljes adatlap elvész, tehat haszndlata nem
ajanlott.

A Regisztracids adatlap aljan a ,,Mégsem” gombra kattintva az adatlap torlodik, a
folyamatot el5lrol kell kezdeni.

Lényeges, hogy a kapcsolattartok a megadott elérhetdségeiken megtalalhatok legyenek.

Ha a Meghatalmazasban és a regisztracido soran megadott adatok nem egyeznek, a
regisztracio el lesz utasitva.

A regisztracid befogadasar6l a kapcsolattartdé a regisztracios feliilleten azonnali
visszajelzést kap. Hianyosan kitoltott regisztracio nem kiildheto be, a kotelezéen kitdltendd
mezOk iiresen hagyasa esetén a regisztracios igény nem kiildheto be.

A regisztracio benyujtisa utin a DKU elvégzi a megadott adatok és a feltdltott
Meghatalmazas tartalmi és formai ellendrzését.

Ha a regisztracio sikeres:
a. A sikeres regisztracio tényérél a DKU e-mailben iizenetet kiild a kapcsolattartoknak.

b. Mindkét kapcsolattartd a regisztraciokor megadott e-mail cimére megkapja a Portalra
torténd belépéshez sziikséges egyedi jelszavat. A belépéshez sziikséges azonositd a
regisztraciokor magadott e-mail cim.

Ha a regisztracio sikertelen:

a. A DKU a megadott e-mail cimre kiildott indoklassal értesiti a kapcsolattartokat a
regisztracio elutasitasarol.

b. A teljes folyamatot meg kell ismételni, Gjra rogziteni kell a sziikséges adatokat az
elutasitas indoklasaban foglaltak figyelembevételével.

BEJELENTKEZES ES JELSZOCSERE

Sikeres regisztracio esetén a Portalra vald belépéshez kattintson a www.dkuzrt.hu honlap fels6é
mentiisavjanak Portal meniipontjara. A megjelend Portal aloldalon a ,,Belépés” gombra kattintéas
utan elészor meg kell adnia az azonositojat (a regisztraciokor megadott e-mail cimét) és
jelszavat. Ezt kdvetden — els6 belépéskor — a ,,Belépés” gombra kattintva a kapcsolattartoknak
meg kell valtoztatniuk jelszavukat.
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A kapcsolattarto ezt kovetden jut a kapcsolattartoi feliiletére. Mindkét szervezeti kapcsolattarto
ettdl kezdve azonos jogosultsaggal hajthatja végre a feladatait a portalon.



Amennyiben valamelyik kapcsolattarto jelszavat elfelejtette, kérjiik jelezze a help@dkuzrt.hu
e-mail cimen. Rendszeriizenetben fogja megkapni 0] jelszavat, amelyet az elsd bejelentkezéskor
meg kell valtoztatnia.

3. KAPCSOLATTARTO SZEMELYEBEN TORTENO VALTOZAS

Amennyiben a szervezet kapcsolattartdjanak személyében valtozas torténik, kérjik ezt a
help@dkuzrt.hu e-mail cimen haladéktalanul jelezze, megjelolve a korabbi ¢és az 1j
kapcsolattartot is.

A korabbi kapcsolattartd meghatalmazasat visszavonni sziikséges. Kérjiik, csatolja az e-mail-
hez a https://dkuzrt.hu/wp-content/uploads/2019/11/meghatalmazsok-1115.docx  linken
elérheté dokumentum harmadik — MEGHATALMAZAS KAPCSOLATTARTASHOZ a
kapcsolattarto személyében bekévetkezo valtozas esetén megnevezésli — oldalat kitdltve és
alairva.

Kérdés esetén kérjiik, irjon a help@dkuzrt.hu e-mail cimre!

Digitalis Kormanyzati Ugynokség



